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	Республика Башкортостан
Администрация сельского поселения  Тепляковский сельсовет муниципального района

Бураевский район

452963, с.Тепляки,ул.Мелиораторов , 1

т.347 56 2-66-56

	
	


                                            ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№    39                                                                                30.12.2015г

( в редакции постановления № 42 от 25.12.2017г)
Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Администрации сельского поселения Тепляковский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан

( в редакции постановления №42 от 27.12.2017г)

В соответствии с Федеральным законом  от 25 декабря 2008 года № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации от  21 июля 2010 года № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона  от 2 марта 2007 года № 25–ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  сельского поселения Тепляковский сельсовет:
         1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих Администрации сельского поселения Тепляковский сельсовет (прилагаются).

        2.Управляющему делами  ознакомить под роспись с  соответствующими должностными инструкциями муниципальных служащих Администрации сельского поселения Тепляковский сельсовет.
Глава сельского поселения

Тепляковский сельсовет:                                                    М.Г.Раянов

                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

Глава сельского поселения

Тепляковский  сельсовет

муниципального района

Бураевский  район

Республики Башкортостан

_____________
                                      ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

главы сельского поселения Тепляковский  сельсовет

муниципального района Бураевский  район 

Республики Башкортостан

I. Общие положения

1.1 Глава сельского поселения - выборное должностное лицо, возглавляющее деятельность по осуществлению местного самоуправления на территории сельского поселения и наделенное полномочиями на решение вопросов местного значения согласно уставу сельского поселения.

1.2 Глава сельского поселения избирается гражданами на сходе, ибо представительным органом местного самоуправления из своего состава.

1.3 Компетенция главы сельского поселения по решению вопросов местного значения определяется Уставом сельского поселения и в соответствии с Уставом сельского поселения глава сельского поселения может осуществлять свои полномочия на постоянной основе.

1.4
Глава сельского поселения осуществляет свою деятельность исходя из следующих основных принципов:

· законности;

· приоритета прав и свобод человека и гражданина;

· гласности;

· единоначалия и самостоятельности в пределах своих полномочий;

· взаимодействия с представительным органом местного самоуправления;

· внепартийности.

1.5
Глава сельского поселения руководствуется в своей работе Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, законами, действующими на территории Республики Башкортостан, распоряжениями главы администрации муниципального района Бураевский  район и настоящей Инструкцией.

1.6. В период временного отсутствия главы, его обязанности исполняет управляющий делами Администрации сельского поселения.   

II. Функции

На главу сельского поселения возлагаются следующие функции:

2.1 Организация работы администрации сельского поселения, осуществление оперативно-распорядительных функций.

2.2 Представление органа местного самоуправления во взаимоотношениях с органами государственной власти, общественными объединениями, предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности;

2.3 Обеспечение соблюдения на территории сельского поселения        законодательства Российской Федерации, законодательства Республики Башкортостан, решений местных органов государственной власти Республики Башкортостан, устава сельского поселения, иных правовых актов  администрации сельского поселения в пределах своей компетенции. 

III. Должностные обязанности

Для  выполнения   возложенных   на него  функций  глава    сельского          поселения   обязан:

3.1
Руководить    работой        администрации          сельского               поселения, осуществлять   в   соответствии  с  действующим законодательством прием и  увольнение его должностных лиц и служащих;

3.2     Доводить до  населения, разъяснять и  содействовать  реализации  положений федеральных законов и законов Республики Башкортостан, нормативных правовых актов органов государственной власти и местного самоуправления, решений собраний граждан;

3.3     Привлекать  население, предприятия  и  организации  на  проведение работ по санитарной очистке, озеленению и благоустройству населенных пунктов и производственных объектов, улучшению содержания дворов и улиц; 
3.4
Оказывать помощь учреждениям народного образования, медицины, культуры и торговли в проведении воспитательной, культурно-массовой работы, медицинского и торгового обслуживания населения; спортивных мероприятий

3.5
Проявлять заботу об инвалидах войны и труда, одиноких и престарелых гражданах, многодетных семьях, детях, оставшихся без родителей;

3.6
Координировать деятельность органов и должностных лиц местного самоуправления по разработке планов и программ развития сельского поселения, его отдельных территорий, по иным вопросам жизнедеятельности сельского поселения;

3.7
Вносить в представительный орган местного самоуправления проекты планов и программ развития сельского поселения, проект местного бюджета, выступать с отчетами об их исполнении;

3.8
Вносить в представительный орган местного самоуправления сельского поселения проекты правовых актов, принятие которых входит в компетенцию представительного органа местного самоуправления;

3.9
Ежегодно отчитываться о своей деятельности и деятельности администрации сельского поселения перед населением, представительным органом местного самоуправления;

3.10
В порядке, установленном представительным органом местного самоуправления, осуществлять управление и распоряжение муниципальной собственностью;

3.11
Содействовать отделу внутренних дел в обеспечении общественного порядка, осуществлять меры общественного воздействия на лиц, склонных к правонарушениям;

3.12 По вопросам своей компетенции издавать и разрабатывать постановления и распоряжения, решения; рассматривать предложения, заявления, жалобы и иные обращения граждан, вести прием населения.  


3.13 
Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную

охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в

   связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения,    касающиеся     частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.


3.14 Уведомление в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести  к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта. 


3.15. Бережное и рациональное использование муниципального

имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.


3.16. Представлять работодателю сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.


3.17. Выполнение иных поручений вышестоящего руководителя.

IV.Права

Глава сельского поселения в пределах своей компетенции имеет право:

4.1
Вносить на рассмотрение главы администрации муниципального района Бураевский  район предложения по улучшению работы органов местного  самоуправления;

4.2
Получать от отделов и служб администрации муниципального района Дюртюлинский район, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, расположенных на территории сельского поселения, независимо от их организационно-правовой
 формы, необходимые материалы, отчеты о выполнении постановлений и распоряжений главы сельского поселения, также вышестоящих органов государственной власти и управления в объемах, необходимых для выполнения своих функций;

4.3
Проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию главы поселения и участвовать в совещаниях, проводимых главой администрации муниципального района Дюртюлинский район;

4.4
Посещать в установленном порядке, для выполнения своих обязанностей органы государственной власти и управления, предприятия, организации и учреждения, а также иные хозяйственные субъекты, расположенные на территории сельского поселения, района, города, независимо от их организационно-правовой формы. 

V.Ответственность

5.1 Глава сельского поселения несет персональную ответственность  перед населением сельского поселения, государством, физическими и юридическими лицами в соответствии с законом;

5.2 Ущерб, причиненный   в   результате  неправомерных  решений или действий (бездействия) главы сельского поселения, возмещается в порядке, установленном законодательством.

СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома

__________ 

«____»______________20__г.

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки:

_________________            _____________________________

           (подпись)                                                   (расшифровка подписи)

«____»__________________20__года.

	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	Глава сельского поселения                                                                                          Тепляковский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан                                                                                     



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

управляющего делами Администрации сельского поселения Тепляковский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность управляющего делами Администрации сельского поселения Тепляковский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – управляющий делами) относится к группе старших  муниципальных должностей муниципальной службы      (группе 2) по Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.
1.2. Управляющий делами подчиняется главе сельского поселения Тепляковский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – глава сельского поселения). 

В соответствии с частью 7 статьи 19 Устава сельского поселения Тепляковский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – Устав) в случае досрочного прекращения полномочий главы сельского поселения управляющий делами временно исполняет его полномочия.                                                                                
      1.3. Управляющий делами  назначается на должность и освобождается от должности  главой сельского поселения.
         1.4. Управляющий делами осуществляет свою деятельность в соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан» и «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, настоящей инструкцией, другими нормативными правовыми актами, действующими на территории муниципального района, и поручениями главы сельского поселения.

1.5. В период временного отсутствия управляющего делами его обязанности по поручению главы сельского поселения исполняет другой работник Администрации сельского поселения Тепляковский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан  (далее – Администрация).  

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность управляющего делами может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование и стаж муниципальной службы не менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет. 

Ш. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Управляющий делами обеспечивает выполнение функций, возложенных на Совет  и Администрацию сельского поселения.

3.2. В целях обеспечения деятельности Совета управляющий делами:

обеспечивает деятельность главы сельского поселения по организации работы Совета;

осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений главы сельского поселения по вопросам организации деятельности Совета;
участвует в подготовке и принятии Советом и постоянными комиссиями Совета годовых, текущих планов деятельности Совета и оказывает содействие депутатам Совета в их выполнении;

обеспечивает подготовку, участвует в организации и проведении заседаний Совета, постоянных и иных комиссий Совета, рабочих групп и иных органов Совета, готовит к заседаниям необходимые материалы;

осуществляет информирование депутатов и приглашенных о проведении заседаний Совета и о перечне рассматриваемых вопросов путем обнародования в установленные Регламентом Совета сроки информации о проведении заседания Совета, направления письменных извещений, приглашений, телефонограмм;

оказывает содействие депутатам в подготовке проектов решений Совета, Регламента Совета, Положения о постоянных комиссиях Совета, Положения о Комиссии Совета по соблюдению Регламента Совета, статусу и этики депутата и других нормативных актов Совета; 

готовит к подписанию главой сельского поселения решения Совета и иные акты Совета после их принятия; в случае необходимости организует после заседания Совета доработку принятых решений;  

осуществляет регистрацию и учет решений Совета;

обеспечивает официальное обнародование главой сельского поселения решений Совета, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также обнародование иных решений в порядке, установленном законодательством и Уставом;

направляет решения Совета соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;

осуществляет обеспечение деятельности постоянных и иных комиссий Совета, организует до заседаний Совета подготовку заключений постоянных комиссий Совета на проекты решений Совета, оказывает содействие постоянным и иным комиссиям Совета в подготовке их решений и председателям  комиссий - в организации деятельности комиссий Совета; 

организует контроль за выполнением решений Совета;

обобщает информацию о деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, о деятельности депутатов в избирательных округах, участвует в подготовке ежегодной информации главы сельского поселения о деятельности Совета;

после каждого заседания Совета информирует депутатов Совета о наиболее важных постановлениях и распоряжениях, принятых главой сельского поселения,  о проведенных в сельском поселении мероприятиях;

 осуществляет по запросу органов государственной власти, Совета муниципального района Бураевский район и иных органов местного самоуправления подготовку статистических отчетов об организационной  работе Совета и о составе депутатов (форму 1, форму П), подготовку справок, информационных материалов о Совете и иных документов;

ведет делопроизводство Совета, в том числе протоколирование заседаний Совета и его органов, публичных слушаний, опросов граждан и других мероприятий, проводимых Советом, обеспечивает хранение дел и их архивирование в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, сдачу их в архив и т.д.;

визирует проекты решений Совета и приложения к ним, а также до подписания - принятые Советом решения, постановления и распоряжения главы сельского поселения, письма и другие документы Совета;

обеспечивает сохранность гербовой печати Совета;

участвует в организации публичных слушаний, собраний и конференций граждан, опросов граждан, мероприятиях, проводимых по инициативе Совета, главы сельского поселения;

оказывает организационное содействие депутатам Совета в реализации их полномочий;

составляет на основе информации, полученной от депутатов Совета, график проведения приема граждан депутатами Совета и обеспечивает информирование населения сельского поселения о проведении приемов граждан;

участвует в организации проведения отчетов депутатов перед населением;

участвует в подготовке и проведении учебы депутатов Совета;

координирует работу работников Администрации по обеспечению деятельности Совета;

выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, депутатов Совета.

3.2.1 В целях обеспечения деятельности Администрации  управляющий делами:

обеспечивает деятельность главы сельского поселения по руководству Администрацией;

осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений главы сельского поселения по вопросам местного значения и вопросам организации деятельности Администрации;

осуществляет их регистрацию, учет и организует контроль за их выполнением;

направляет постановления  и распоряжения главы сельского поселения соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;

обеспечивает официальное обнародование главой сельского поселения постановлений  и распоряжений главы сельского поселения, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, в порядке, установленном законодательством и Уставом;

координирует работу работников Администрации по обеспечению деятельности Администрации;

обобщает информацию о деятельности Администрации, выполнении планов деятельности Администрации, участвует в подготовке ежегодного отчета перед Советом главы сельского поселения о деятельности Администрации;

обеспечивает перспективное и текущее планирование деятельности Администрации;

участвует в разработке правил внутреннего распорядка, должностных инструкций работников Администрации, правил делопроизводства, положений и других документов Администрации;
обеспечивает сохранность гербовой печати Администрации сельского поселения.
участвует в совещаниях, коллегиях и других мероприятиях, проводимых главой сельского поселения;

оказывает содействие в работе избирательных комиссий сельского поселения и участковых избирательных комиссий в подготовке и проведении выборов, референдумов в порядке, установленном законодательством и Уставом;

ведет делопроизводство Администрации: получает и просматривает поступившие и исходящие документы, проводит их регистрацию и контроль за выполнением;

обеспечивает деятельность общественного совета (коллегии и т.п.) при главе сельского поселения;
осуществляет координацию деятельности комиссий, созданных при главе сельского поселения (административной комиссии, комиссии по борьбе с пьянством, комиссии по делам несовершеннолетних и других);

обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления с женсоветом и Советом ветеранов сельского поселения, с органами общественного территориального самоуправления (старостами, уличными и домовыми комитетами  и т.д.), общественными объединениями;
ведет учет и оформление личных дел и трудовых книжек работников Администрации и бюджетных учреждений;

организует своевременное рассмотрение и разрешение обращений (заявлений, жалоб, предложений) граждан и организаций;

обеспечивает подготовку документов на награждение граждан, организаций почетными грамотами, благодарственными письмами, медалями (в т.ч. многодетных матерей - медалями материнства), званиями и иными наградами;

 осуществляет по запросу органов государственной власти, Администрации муниципального района Бураевский район и иных органов подготовку отчетов, справок, информационных материалов и других документов, связанных с деятельностью Администрации;
ведет архивные дела: составляет номенклатуру дел, готовит опись дел и актов на уничтожение документов, обеспечивает своевременную обработку архивных документов, их сохранность и сдачу в архив;

выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности Администрации и главы сельского поселения.

3.3. Управляющий делами выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные статьей 9 Закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республики Башкортостан» и соблюдает ограничения, установленные статьей 10 Закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республики Башкортостан».

Управляющий делами обеспечивает прием и хранение справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представленных муниципальными служащими Администрации и Совета сельского поселения Тепляковский сельсовет МР Бураевский район.,  ответственна за направление сведений в уполномоченный государственный орган для их включения в реестр, а также для исключения их из реестра по основаниям, указанным в п. 15 Положения о реестре лиц, уволенных в связи с утратой доверия, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2018 г. № 228, ведет профилактику коррупционных правонарушений) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципальными правовыми актами, проверки соблюдения муниципальными служащими Администрации сельского поселения Тепляковский сельсовет требований к служебному поведению, ограничений при заключений ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и федеральными государственными служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или федеральными государственными служащими сведений, иной полученной информации.
1V. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

Управляющий делами  имеет право:

представлять Администрацию по поручению главы сельского поселения;

осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

вправе давать поручения работникам Администрации в целях обеспечения деятельности Совета и Администрации;

участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

взаимодействовать с секретарем и аппаратом Совета муниципального района Бураевский район, с управляющим делами Администрации муниципального района Бураевский район по вопросам обеспечения деятельности Совета и Администрации сельского поселения муниципального района Бураевский район

обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Бураевский район, направлять на юридическую экспертизу проекты муниципальных правовых актов;

участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить предложения главе сельского поселения о необходимости командировок (поездок) в  с. Бураево и другие поселения для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и  другим вопросам, отнесенным к компетенции управляющего делами;

вносить предложения главе сельского поселения по совершенствованию организации своей деятельности, деятельности Совета, Администрации;

4.2. Управляющий делами пользуется также иными правами, установленными статьей 8 Закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республики Башкортостан».

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Управляющий делами   несет персональную ответственность за

ненадлежащее выполнение поручений главы сельского поселения и возложенных на него функциональных обязанностей, а также за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка для работников Администрации в порядке, установленном законодательством.

     СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома

__________ 

«____»______________20__г.

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки:

_________________            _____________________________

           (подпись)                                                   (расшифровка подписи)

«____»__________________20__года.

                                                                              УТВЕРЖДАЮ

Глава сельского поселения

Тепляковский  сельсовет

муниципального района

Бураевский район

Республики Башкортостан

                                          ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

специалиста  1 категории администрации 
сельского поселения Тепляковский  сельсовет 
муниципального района Бураевский  район 
Республики Башкортостан

I.Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция устанавливает должностные обязанности, права и ответственность специалиста  1 категории (далее – специалист) Администрации сельского поселения Тепляковский  сельсовет муниципального района Бураевский  район Республики Башкортостан, а также квалификационные требования, предъявляемые к лицу, замещающую данную должность.

1.2. Должность специалиста Администрации сельского поселения Тепляковский  сельсовет муниципального района Бураевский  район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к младшей группе муниципальных должностей муниципальной службы, согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации и подчиняется непосредственно главе сельского поселения.

1.4. В своей деятельности специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, Конституцией Республики Башкортостан, законодательством Республики Башкортостан, Уставом сельского поселения, решениями Совета сельского поселения, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, настоящей должностной инструкцией и иными нормативными правовыми актами. 

  1.5. В период временного отсутствия специалиста, его обязанности по поручению главы сельского поселения исполняет другой работник Администрации сельского поселения.   

II. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям специалиста:

· знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;

· знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;
· знание Устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;
· знание нормативных правовых актов,  регламентирующую служебную деятельность;
· знание основных принципов организации органов местного самоуправления;
· знание требований к служебному поведению муниципального служащего;
· знание основных прав и основных обязанностей муниципального  служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
· знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными  законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;
· профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам специалиста: 

· способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

· своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

· навыки исполнительской дисциплины;

· общая грамотность;

· навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

· владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

· наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

· владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

· навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

· навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

· коммуникабельность.

III. Должностные  обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации сельского поселения специалист:

· содействует развитию добровольного участия граждан в охране общественного порядка и предупреждению правонарушений;

· организует работу по профилактике пожарной безопасности на территории сельского поселения и ведет документацию по пожарной безопасности;

· координирует вопросы, связанные с деятельностью добровольной пожарной дружины, формирует базу данных, ведет документацию;

· ведет работу по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, документацию приемного эвакуационного пункта;

· ведет работу по земельным вопросом (паевым землям, сбор заявлений на выдел земли, выдача  справок, связанные с земельными вопросами)
· готовит отчет о результатах исполнения обязанностей перед Администрацией сельского поселения;

· готовит по мере необходимости сведения и отчеты по реализации федеральных, республиканских и районных целевых программ;

· осуществляет личный прием граждан по вопросам консультирования по направлению своей деятельности;

· производит получение с налоговой инспекции уведомлений по налогу на имущество, земельному налогу и налогу с владельцев транспортных средств и раздачу под роспись населению; обеспечивает собираемость налогов, ведет работу с неплательщиками;

· осуществляет постоянный контроль за состоянием гидротехнических сооружений, находящихся на территории сельского поселения, ведет документацию по гидротехническим сооружениям;

· обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления с женсоветом и Советом ветеранов сельского поселения, с органами общественного территориального самоуправления (старостами, уличными и домовыми комитетами  и т.д.), общественными объединениями;
· обеспечивает подготовку документов на награждение граждан, организаций почетными грамотами, благодарственными письмами, медалями (в т.ч. многодетных матерей - медалями материнства), званиями и иными наградами;
· участвует в совещаниях, коллегиях и других мероприятиях, проводимых главой сельского поселения;
· сообщает главе сельского поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

· оказывает помощь в ведении  похозяйственной книги  и составляет отчеты по переписи населения, скота и домовладений;
· осуществляет записи в похозяйственных книгах администрации о регистрации и снятии граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах поселения.
· выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности Администрации и главы сельского поселения.
3.2. Специалист выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в российской Федерации» и соблюдает запреты и ограничения, установленные законодательством о муниципальной службе.

3.3. Уведомление в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести  к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта. 
IV. Должностные  полномочия

4.1. Специалист имеет право:

· запрашивать в установленном порядке от статистических и других органов, предприятий и организаций, независимо от ведомственной принадлежности и формы собственности, информацию, касающуюся положения молодежи в сельском поселении, необходимую для осуществления своей деятельности;

· вносить предложения непосредственному руководителю по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;

· требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих функциональных обязанностей и осуществлении прав;

· повышать квалификацию в установленном законом порядке.

4.2. Специалист пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»

V. Ответственность

Специалист несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией –  в соответствии  с действующим трудовым законодательством и Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности  -  в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в Администрации – в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома

_______________________

«____»______________20___ г.

С настоящей инструкцией ознакомлена. Один экземпляр получила на руки:

_________________            _____________________________

           (подпись)                                                   (расшифровка подписи)

«____»__________________20____ года.
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